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	Titre du posteFICHE DE POSTE 

	ASSISTANT/E LOGISTIQUE

	Type de contrat
	CDI

	Lieu
	MARRAKECH

	Secteur d’activité de l’entreprise
	ECLAIRAGE LED

	Présentation de l’entreprise
	Société de droit marocain crée en 2015 spécialisée dans l’étude d’éclairage, la fourniture de luminaires et l’installation des luminaires vendues. La société distribue les marques LUMTECH,ORSTEEL , HUMBLE 

	PROFIL DU CANDIDAT

	Missions & Tâches
	- Coordination avec les Fournisseurs : Communiquer avec les fournisseurs internationaux pour confirmer les commandes, négocier les termes et conditions, et résoudre tout problème éventuel.
- Gestion des Paiements : Superviser le processus de paiement, y compris les lettres de crédit, les virements bancaires ou les paiements à terme et vérifier les documents financiers en s’assurant que les documents financiers (factures, bons de commande) sont corrects et conformes aux conditions convenues.
- Coordination Logistique : Planifier et coordonner les modes de transport (maritime, aérien, routier) pour l'importation des marchandises et collaborer avec les agents de douane pour s'assurer que toutes les formalités sont remplies et que les droits de douane et les taxes sont payés.
- Gestion de l’Arrivée des Marchandises : Assurer le suivi de l’arrivée des marchandises et organiser la réception au bureau ou à l’entrepôt et vérifier que les marchandises reçues correspondent à la commande et inspecter leur état.
- Documentation et Reporting : Maintenir et organiser tous les documents liés à l'importation, y compris les bons de commande, les factures et les documents douaniers et fournir des rapports réguliers sur l'état des importations, les coûts, les délais et les éventuels problèmes rencontrés.
- Optimisation des Processus : Évaluer et améliorer les processus d'importation pour augmenter l'efficacité et réduire les coûts et assurer que toutes les opérations respectent les réglementations internationales et les normes de l’entreprise.


	Compétences clés
requises
	  Compétences en Gestion de Projet : Capacité à coordonner plusieurs aspects de l'importation simultanément.
  Connaissance des Règles Douanières : Maîtrise des règlements douaniers internationaux et des procédures de dédouanement.
  Compétences Financières : Connaissance des mécanismes de paiement internationaux et des aspects financiers liés aux importations.
  Compétences en Communication : Aptitude à interagir efficacement avec les fournisseurs, les transporteurs, les agences douanières et les départements internes.
  Analyse et Résolution de Problèmes : Capacité à identifier et résoudre les problèmes liés à l'importation, tels que les retards ou les erreurs de documentation.
  Compétences Organisationnelles : Capacité à gérer les documents, les commandes et les processus de manière ordonnée et efficace.

	Expérience exigée 
	expérience de 3 ans dans un poste similaire est nécessaire

	Niveau d'études
	Minimum Bac+3

	Langues exigées
	FRANÇAIS  
ANGLAIS 
ARABE  

	Savoir être (qualités requises)
	RIGUEUR ET ORGANISATION
AUTONOMIE
TRAVAIL EN EQUIPE 
AISANCE RELATIONNELLE
RESISTANCE AU STRESS 

	CONDITIONS

	Rémunération
	Dépend de l’expérience et du niveau de formation 

	Primes
	Selon le rendement du salarié et les résultats de l’entreprise

	Horaires 
	8h30 à 19h00 du lundi au jeudi avec 1h30 de pause déjeuner
8h30 à 18 h le vendredi avec 1h30 de pause déjeuner 
Soit 44h sur 5 jours 
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